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SISTEMA DE MATRICULA EN LINEA 

El sistema Matrícula en Línea, permite al estudiante matricularse sin necesidad de formar largas filas en el 

campus de la universidad; esto lo puede realizar desde la comodidad de su casa, oficina, o en cualquier lugar 

donde se encuentre, y donde tenga acceso a una computadora con internet. 

El sistema permite a los estudiantes que sean cuentahabiente del Banco General, pagar en línea, por medio del 

Servicio de Banca en Línea del Banco General. 

Los estudiantes que cumplan con las siguientes condiciones generales podrán hacer uso del sistema de Matrícula 

en Línea: 

 Estar en status financiero Paz y Salvo. Puede estar pendiente de pagar letras pero las mismas no deben estar 
vencidas aún,  ya que de lo contrario estaría con status financiero Moroso.   
 

 Entrega de los documentos mínimos solicitados por la Universidad al Depto. de Registros Académicos los 
(Foto, Copia de Cédula,  Diploma y Créditos) 

 

 Plan Estudio en vigencia. De no estar en vigencia el Plan de Estudio el sistema visualizará un mensaje 
indicando debe dirigirse a su Dirección Académica. 

 

Condiciones Específicas:  

 Es requisito del proceso de matrícula que Acepte  los términos y condiciones del Contrato de Servicios 
Educativos que es presentado por el sistema al momento de iniciar el procedimiento. 
 

 El sistema validará el mínimo y máximo de materias que puede matricular de acuerdo a su Plan de Estudio. 
 

 Cumplir con los  Pre-requisitos de las materias que desea matricular, de acuerdo a su Plan de Estudio. 
 

 Al matricular una materia que reprobó o que está matriculando por 2da. vez, el sistema aplicará el 100% del 
costo de la materia. Es decir, no aplicará beca ni descuento. 

 

 El sistema restringirá  matricular materias que presenten choque de horario (mismo día y hora). 
 

 El estudiante que ya ha realizado una transacción Web y está pendiente de pago no podrá aplicar otra 
transacción si la primera no ha sido procesada (facturada). 

 

 Todo estudiante que desee matricular materias de especialidad que dependan de atención del área 
académica no podrán matricularse por Web (levantamiento de requisito). 

 

 Si Usted realiza su matrícula en las instalaciones de la Universidad, debe realizar su pago en el área de Cajas 
de la Universidad para que su transacción de matrícula sea procesada correctamente. 

 

 Tenga presente que una vez realizada su transacción de matrícula tendrá hasta tres(3) días para proceder a 
realizar el pago correspondiente. 

 

 Si realizó el pago de su matrícula, revise la Consulta de Materias Matriculadas  disponible en el Portal, para 
asegurarse que su proceso de matrícula fue aplicado satisfactoriamente. 
 

 Si realizó el proceso de matrícula en línea, solicité a Servicios Financieros su Certificación de Pago como 
constancia de la transacción realizada. 

 

 El proceso de Matrícula Web estará habilitado hasta el sábado 23 de mayo. Después de esta fecha el 
proceso deberá ser aplicado en las instalaciones de la Universidad.
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A continuación, los pasos a seguir para el uso del sistema: 
PASOS: 

1. El estudiante, debe ingresar en la página web de la UIP en la siguiente dirección  http://www.uip.edu.pa/; 

debe dar clic en el link que se muestra en la Imagen 1, donde se indica  con la flecha roja, el botón 

[PORTAL DE SERVICIOS]  y posteriormente dar clic en la botón [ENTRAR], como lo indica la siguiente 

imagen.  

Imagen 1: 

 

 

Debe aplicar clic en el botón INTRANET y posteriormente dar clic en el botón ENTRAR. 

 

 

http://www.uip.edu.pa/
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2. Se desplegará el acceso al Portal Servicios Centralizados, donde debe ingresar su Nombre de Usuario y la 

contraseña creados en el sistema. Si aún no cuenta con los accesos para ingresar al Portal de Servicios 

Centralizados, debe suscribirse aplicando clic en la opción suscríbete como lo indica la Imagen 2. 

Imagen 2: 

 

Una vez creados los datos requeridos por el sistema, ingrese nuevamente en la Imagen 2, y el sistema validará los 

datos ingresados como se muestra en la Imagen 3: 

Imagen 3: 

 

 

3. Debe seleccionar el link Presione aquí de la Imagen 3 para cargar las opciones del Servicios de Matrícula. 

Se mostrará los datos generales de usuario, Ver la Imagen 4, en la parte inferior del portal se encuentra 

los iconos u opciones de cada Sistema. 
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Imagen 4: 

 

4. Como se muestra en la Imagen 4, en la parte inferior de la pantalla encontrará las opciones de cada 

servicio  que ofrece la Universidad. Por ejemplo, seleccionamos la opción de Cursos Matriculados para 

consultar las materias matriculadas como muestra la Imagen 5  

Imagen 5 

 
Así mismo, se puede realizar consultas de otros servicios, aplicando clic en otras opciones. 
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5. Para continuar con el proceso de matrícula en línea, seleccione la opción [Matrícula], de la Imagen 4, que 

está en la parte de las opciones de servicios, indicada con flecha roja. 
 

6. Se desplegará el contrato de matrícula como se muestra en la Imagen 7, una vez leído debe aceptar el 

contrato, aplicando clic en el botón [Acepto las condiciones]. 

Imagen 7:   

 

7. Se abrirá la pantalla mostrada en la Imagen 8, donde se muestra un resumen de los pasos que se deben 

seguir en el proceso de  matrícula. Para cerrar esta pantalla seleccione el botón [Cerrar].  

Imagen 8:  
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8. Debe seleccionar el link de carrera mostrada en la Imagen 8, ejemplo: [Licenciatura en administración 

marítima y portuaria], aplicando clic sobre ella, y se cargarán las materias pendientes del periodo 

correspondiente; el sistema verificará el estado del estudiante, los documentos que se deben y si tienen 

materias matriculadas previamente, ver la Imagen 9. 

Imagen 8: 

 

Imagen 9: 
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9. El sistema solicitará que debe actualizar sus datos de contacto, se requiere que todos los campos estén 

completados y seleccionados con el “ganchito” para continuar con el proceso, luego  deberá seleccionar el 

botón [Actualizar].  Ver la Imagen 10. 

Imagen 10: 

 

 

 

10. El sistema retornará a la pantalla anterior, mostrando toda la información de las materias pendientes y 

matriculadas del periodo correspondiente,  como se muestra en la Imagen 11. 

 

 

11. En la parte izquierda de la Imagen 11, se listan las materias pendientes, en la parte superior del lado 

derecho; se podrá visualizar las materias previamente matriculadas con la columna código (código, curso 

o equivalencia) y la columna curso plan (código original),  y la parte inferior de lado derecho muestra las 

materias que han sido levantadas como requisitos de otras materias del curso actual.  

 

Para seleccionar las materias a matricular, seleccione el signo más (+) ubicado al lado izquierdo;  se abrirá 

inmediatamente una ventana donde se muestran los grupos, aulas, y horas disponibles de la materia 

como se ve en la Imagen 12, deberá seleccionar la línea y su selección se agregará en la sección de 

materias matriculadas como muestra la Imagen 13. 

 

Podrá eliminar materias seleccionadas, por medio del botón con el signo (x) rojo como se muestra en la 

Imagen 11. 

 

Una vez completada la selección de materias a matricular, presione el botón [Continuar->],  como se 

indica en la Imagen 11., en la parte inferior de la pantalla. 
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Imagen 11: 

 

Imagen 12: 

 



Manual de Sistema de Matrícula en línea 

9 

 

 

Imagen 13: 

 

 

12. En la parte inferior de la pantalla de la Imagen 13 encontrará tres (3) botones para realizar consultas. Para 

ver el historial de notas, solo tiene que seleccionar el botón [Historial de Notas],  como lo indica la 

Imagen 13, donde inmediatamente visualizará sus calificaciones lo muestra la Imagen 14: 
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13. Para consultar materias matriculadas del periodo actual, seleccione el botón [Materias Matriculadas] 

como lo muestra la Imagen 13, donde inmediatamente visualizará sus materias matriculadas, como se 

visualiza en la Imagen 15. 

Imagen 15: 

 

14. Para continuar con el proceso de matrícula debemos presionar el botón [Continuar], como lo muestra la 

pantalla de la Imagen 13; el sistema procederá a efectuar el cálculo de los costos de la matrícula como se 

muestra en la Imagen 17, donde se detallan los costos, como por ejemplo:  el costo de colegiatura, 

matrícula, carnet, seguro y otros. El sistema permitirá que seleccione la forma de pago con la cual 

efectuará su matrícula, ya sea al Contado (Pagando la totalidad) o Financiado  (Pagando en Letras). Si va 

continuar con el proceso de pago, debe seleccionar el enlace [Guardar]. Si desea terminar el proceso 

seleccione el enlace [Salir].   Es importante indicar si  el estudiante “Sale del proceso”  tendrá hasta tres 

días para realizar el pago de lo contrario los cursos pre-matriculados serán eliminados , como se muestra 

en la Imagen 22. 
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Imagen 17  

 
 

 

15. Si ha decidido continuar con el pago [Guardar], el sistema solicitará su confirmación, como muestra la  

Imagen 18, y debe seleccionar el botón [Aceptar] (para continuar) o [Cancelar] (para terminar el proceso 

y volver a la ventana anterior). 

Imagen 18: 
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16. Una vez leído y aceptado las condiciones de matrícula, se visualizará el siguiente mensaje donde se indica 

que su transacción fue aplicada satisfactoriamente. Como se muestra en la Imagen 20,  el estudiante (si es 

cuentahabiente del Banco General), para formalizar su pago debe seleccionar el logo de Banco General, 

para ser re-direccionado a la Página de Banca en Línea como lo muestra la Imagen 21. 

 

Como recordatorio, el sistema enviará un mensaje de alerta indicando que sólo tiene hasta tres(3) días. 

para realizar el pago,  ver la Imagen 22. El estudiante recibirá un correo electrónico, enviado por el 

sistema, con el detalle del proceso de Matrícula en línea realizado, como lo muestra la  Imagen 23. 

Imagen 20: 

 

Para terminar la sesión de la matrícula debe presionar el botón [Salir]. 

Imagen 21:  

 

Imagen 22:  
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Imagen 23: 
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Finalizado el proceso, el estudiante podrá consultar los costos de la matrícula procesada por medio de la 

opción [Ver Cuenta] de la Imagen 13.  Como resultado, de  la consulta, el estudiante visualizará los costos 

como lo muestra la siguiente  imagen: 

 

 
 

Para salir de esta consulta, el estudiante deberá seleccionar el botón [Cerrar] 

 


